部门《工作手册》编写说明
根据医院总体要求，各部门需要制定本部门《工作手册》，制作《工作手册》要求如下：

1、 需要统一模板，由质管办统一下发，在模板内编写。
2、 统一字号：标题1，字号，小2，黑体加粗，居中，间距，固定25磅；标题2，字号，四号，宋体加粗，居中，间距，固定 25磅；
正文，字号，小四，宋体，间距25磅。
3、《工作手册》包括：封皮、目录、内容。

4、文件编码：详见等级医院评审文件管理规范。
5、《工作手册》电子版在4月10日前上交质管办。
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